Facturen beoordelen in de workflow V7

Inleiding

Deze handleiding beschrijft de werkwijze voor het beoordelen van een factuur in de
workflow.

Let op!
U keurt alleen de distributieregels goed waarvoor u als budgethouder bevoegd bent.
Als de factuur op meerdere kostenplaatsen geboekt is heeft uw goedkeuring geen

. betrekking op de kostenplaatsen waar u geen budgethouder bent.
1. Inloggen in Oracle
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ORACLE’ E-Business Suite

U kunt inloggen in Oracle via de link:
https://bass.ru.nl 1 Navgator v B Favoneten v Beginpagina  Uiloggen Voorkeuren Help

Beginpagina Oracke Appicab

Deze |Ink staat OOk in de e—mail dle u Ontvangt_ Uword‘;renocm'ac.l'uurBeuu]umjuli2012voorJansen:D.qoedlekeuven

Goedkeuren | | Afwijzen | Overdragen | = Gegevens aanvragen
Van Fleuren, P Lever,
ar  Toorians, Floor
19-06-2012 09:49:48
26-06-2012 09:49:48 Factu

Jansen , D.

Beurs juni juli 2012
14-06-2012 00:00:00
Beurs juni juli 2012

U krijgt onderstaande scherm te zien.

. . . . ‘ , ID 2380524 urtotaal 2000
Voer hier uw gebruikersnaam (u-nummer) en wachtwoord in en klik op ‘Inloggen’. B Crediteuren i enfactur onvangen, maar deze kan pas worden betaald als u deze hebi goedgekeurd
Leverancier Jansen D
ORACLE' - Leveranciersvestiging
ool B et 20‘2‘—4 Factuur en leveranciersgegevens
Factuurvaiuta: EUR
Factuurbedrag 2000
Inloggen

Omschriping: Beurs juni juli 2012 Betaalschema van

Il ; elkom op BASS Betalingsschema de factuur
* ~ Het Bedrijfs Administratief Systeem voor de RU Vervaldatum Brutobedrag Methode
14-06-2012 1,000.00 Elektronisch
Voer uw en RU- in " 14-07-2012 1,000.00 Elektronisch
Hier opent u
Personeesnummer — e bchne
Wachtwoord Toelichting Creciteurenadministratie:
5 [ inioggen | Geachte budgethouder, deze factuur wordt in twee termijnen betaald. Met vriendeijke groeten, CFA Crediteuren Toelichting vanuit de
afdeling crediteuren
‘Wachtwoord -

Medewerkers van de Radboud Universiteit beheren hun eigen RU-account op www.ru nl‘wachtwoord Distributies

Regel Bedrag Type M. Project.
1 2,000.00Post 023.466900.230000.00000000.0000000.10.000000.40.0

VPN

5 Int.Doorbel. Activitelt.Reserve.

Kijk voor meer informatie over het opzetten van VPN bij u thuis/op reis werken : www.nunlvpn
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g Vragen of problemen?

In het veld “distributies’ kunt u zien op welke kostenplaats, verbijzondering of
projectcode deze factuur ingeboekt is.

Kijk voor meer informatie op: www.radboudset nl'bass

2. Factuur beoordelen In het veld ‘Actiehistorie’ ziet u wat er voorheen met de factuur gebeurd is.
Rechts in het scherm ziet u een werklijst, in deze werklijst staan de facturen die , . . , R .
. Als u de factuur wil afwijzen moet in het veld ‘tekst’ altijd een toelichting gegeven
wachten op uw goedkeuring. i . .
worden op dit handelen. Geef hier de reden van afwijzing op.
s00n ez ezl Als u de factuur wil goedkeuren is een klik op de knop ‘Goedkeuren’. Hiermee is de

U wordt verzocht factuur pparaatl voor S 24-02-2011  01-03-2011
Hoorcomfort goed te keuren

Als u op het ‘onderwerp’ klikt opent de melding. In dit scherm ziet u de details van de
factuur en kunt u de scan van de factuur openen.

factuur goedgekeurd.
Als u de factuur wil overdragen klikt u op het veld ‘overdragen’ en vult de naam in
van het persoon waar deze naar overgedragen moet worden.
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3. Vakantieregels

Bij langere afwezigheid is het handig om uw bevoegdheden als budgethouder tijdelijk
over te dragen aan een collega met behulp van een zogenaamde vakantieregel.
Hierdoor kunnen inkomende facturen nog steeds beoordeeld worden tijdens de
periode van afwezigheid.

Kijk hiervoor in de werklijst op het kopje ‘Vakantieregels’

Werklijst
Volledige lijst
Van|Soort |0nderwerp v |Verstuurd|Deadﬁne

Inkoopfactuur|Herinneringsmelding: factuur 800625591 voor UMC St. Radboud moet worden goedgekeurd.|19-01-2011|19-04-2011
Inkoopfactuur Herinnerinusme_ldinu: factuur 19017778 voor Sdu Klantenservice moet worden goedgekeurd. 19-01-201119-04-2011
A TIP Vakantieregels: meldingen doorsturen of automatisch beantwoorden. I
= TIP Werklijsttoegang: opgeven welke gebruikers uw meldingen kunnen bekijken en erop reageren.

Vervolgens verschijnt het scherm ‘Vakantieregels'.
ORACLE' E-Business Suite

Beginpagina Oracle Applicaties =

Regel aanmaken

Overdragen: Senden, T

Terug naar werklijst

Selecteer de optie ‘Regel aanmaken’

U komt vervolgens in een scherm waarin bepaald wordt welke items doorgestuurd
moeten worden.
Selecteer hier ‘Alles’ en klik op de button ‘volgende’.

G o]
Itemtype Meld
Vakantieregel: ltemtype
slectess bt sono sacldion dat dese sacgl ofiveart
| remipe Al v |

rvcigt u de procedure bij stap 3.

A U Al hebtge:

Terug naar vakantieregels
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Vakantieregel: Respons

* Geeft verplicht veld aan.
Itemtype  Alles

Melding  Alles
* Bagindatum | 17-03-2011 15:51:48 | @
[woorbeeld: 17-03-2011 15:51:48)
Einddatum |19-04-2011 00:00:00 | @
Bericht

In werband met een wakantie draag ik deze factuur over

Eij elke doorgestuurde melding wordt sen toslichting gegevan
(& Overdragen |Alle werknermers en gebruikers v| Yanoijenth Q

Geef de gewenste begindatum en einddatum aan.

In het veld ‘bericht’ kunt u een mededeling invullen die meegestuurd zal worden met
de facturen. Zo kunt u bijvoorbeeld toelichten waarom de betreffende factuur wordt
overgedragen (vb: afwezig in verband met vakantie).

In het veld ‘Overdragen’ selecteert u de optie ‘Alle werknemers en gebruikers’. U vult
vervolgens in het zoekveld erachter de achternaam van de medewerker waar u uw
bevoegdheden tussen procent-tekens in (vb: %noijen%) en klikt op het vergrootglas
om te zoeken.

Resultaten
Selecteren Snel selecteren Naam Gebruikersnaam
C 3 Noijen, René 1J610105

Selecteer de juiste persoon via ‘snel selecteren’.

U komt nu weer terecht in het scherm ‘Vakantieregel: Respons’. Klik in dit scherm op
de knop ‘Toepassen’

Annuleren | Terug | Stap 3 van 3

Uw vakantieregel is nu ingesteld.
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